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. . ‘ Componente Ano Horas | Das quais | - Outras colr)rzz q(:ﬁme Horas .
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo 4 fp ~ cul Duragdo de de horas P de trabalho | Créditos
¢ lormagdo curmeutar contacto | aplicagdo | de trabalho a:g:?;:io totais
(1) (2) ) ) ) (6) (7 ®) (8.1) 9=(6)+(8)| (10)
Estagio. ...t 442 — Quimica . ......... Em contexto de | 2.° Ano | Semestral 0 0 810 640 810 30,0
trabalho.
Gestdo Ambiental ............. 851 — Tecnologia de protegdo | Geral e cientifica | 2.° Ano | Semestral 30 0 24 0 54 2,0
do ambiente.
Informatica .................. 482 — Informaticana oticado | Técnica ... ... 2.° Ano | Semestral 30 30 24 0 54 2,0
utilizador.
Rotagdes .................... 442 — Quimica .......... Técnica ... ... 2.° Ano | Semestral | 300 300 240 0 540 20,0
Total ......... 1275 1095 1953 640 3228 | 120

Na coluna (2) indica-se a area de educacdo e formagao de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.

Na coluna (3) indica-se a componente de formagado de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na
redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro.

Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a defini¢@o constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado
pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (7) indicam-se as horas de aplicagdo de acordo com o disposto no artigo 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redago
dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro.

Na coluna (8) indicam-se as outras horas de trabalho de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (8.1) indica-se o niimero de horas dedicadas ao estagio.

Na coluna (9) indicam-se as horas de trabalho totais de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (10) indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acu-
mulagao de créditos), fixados de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008,

de 25 de junho.

Despacho n.° 7422/2018

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de
margo, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro,
o pedido de registo da criag@o do curso técnico superior profissional de
Assessoria ¢ Gestdo Administrativa, a ministrar pelo Instituto Superior
de Novas Profissoes;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei
n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 63/2016, de 13 de setembro, conjugado com o disposto na alinea g)
do n.° 2 do Despacho n.° 7240/2016, de 2 de junho:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele
faz parte integrante, a criagdo do curso técnico superior profissional
de Assessoria e Gestdo Administrativa do Instituto Superior de Novas
Profissdes.

18 de maio de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior

Instituto Superior de Novas Profissdes

2 — Curso técnico superior profissional

T319 — Assessoria e Gestdo Administrativa

3 — Numero de registo
R/Cr 33/2018

4 — Area de educagdo e formacio

345 — Gestdo e administragao

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigdo geral

Planear, coordenar e executar atividades operacionais de assessoria
e gestdo administrativa nas diversas areas funcionais e transversais de
uma organizagao, contribuindo para o seu desenvolvimento, gestdo e
supervisao.

5.2 — Atividades principais

a) Coordenar a recolha de informagdo financeira relevante para a
gestao;
b) Garantir o enquadramento legal com a sua atividade comercial;
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c) Colaborar em atividades de apoio a administragdo e ou dire¢@o, na
gestdo econdmica e financeira da organizagao;

d) Participar e apoiar na aplicagdo dos procedimentos administrativos
de recursos humanos;

e) Desenvolver, implementar e gerir documentos de suporte a gesto;

/) Desenvolver e gerir estratégias de comunicagdo organizacional;

2) Colaborar em atividades de apoio na area comercial e no marketing
de uma organizagio.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos abrangentes da legislagdo comercial;

b) Conhecimentos abrangentes de técnicas de arquivo e indexagdo
de documentos;

¢) Conhecimentos abrangentes de contabilidade empresarial,

d) Conhecimentos abrangentes de fiscalidade;

e) Conhecimentos abrangentes de informatica na 6tica do utilizador;

f) Conhecimentos abrangentes de lingua Inglesa;

g) Conhecimentos abrangentes de lingua portuguesa;

h) Conhecimentos abrangentes de marketing e gestdo comercial;

i) Conhecimentos abrangentes de técnicas de negociacao;

j) Conhecimentos abrangentes em comportamento humano e comu-
nicacgdo nas organizagoes;

k) Conhecimentos especializados das principais ferramentas de gestéo;

[) Conhecimentos especializados de técnicas de gestdo de recursos
humanos;

m) Conhecimentos profundos de planeamento, concecéo e implemen-
tacdo de sistemas de controlo de gestdo.

6.2 — Aptiddes

a) Analisar e organizar documentos contabilisticos;

b) Analisar, efetuar e propor plano orgamental e estratégico da orga-
nizagdo, bem como controlo e implementagdo de sistemas de gestdo;

¢) Analisar, organizar e avaliar a fun¢@o comercial;

d) Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagao e no proces-
samento de texto em lingua inglesa;

e) Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagéo e no proces-
samento de texto em lingua portuguesa;

/) Aplicar técnicas de negociacdo;

2) Aplicar um conjunto de métodos e ferramentas de gestao;

i) Avaliar o funcionamento organizacional de uma institui¢ao;

i) Colaborar na elaboragdo e aplicagdo de um plano de marketing;

) Definir, interpretar e aplicar os principios dos impostos;

k) Identificar e selecionar elementos que contribuam para a resolugdo
de problemas socio organizativos e de relacionamentos interpessoais;
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/) Organizar arquivos e classificar documentagao;
m) Pesquisar e aplicar a legislagdo, regulamentos e normas inerentes

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos

aos diferentes contextos de uma organizagio; ) . ) .
n) Utilizar as aplica¢des informaticas e a internet na elaborag@o, Locali . Niimero méximo | Nimero maximo
. - . . - ocalidade Instalagdes para cada admissdo | de alunos inscritos
organizagdo e pesquisa de informagao. de novos alunos | em simultineo
6.3 — Atitudes
. . R L Lisboa. .. ... Instituto Superior de Novas 30 60
a) Demonstrar a capacidade de adaptar a linguagem as caracteristicas Profissdes
dos interlocutores tendo consciéncia do impacto da linguagem sobre i
0s outros;
b) Demonstrar capacidade de autonomia na tomada de decisdo, em 10 — Estrutura curricular
situagdes correntes ou em situagdes complexas de resolugdo de pro-
blemas; Area de educagio e formagdo Créditos % do total
¢) Demonstrar capacidade de Iniciativa e dinamismo; ¢ v de créditos
d) Demonstrar capacidade para compreender as diferentes areas fun-
mona})s da gestdo ¢ a for_l;rila dc onzlo s 1nte_rhgalm; | 4 345 — Gestao e administragdo ........... 60 50,00 %
. 1613 : emonstrar capacidades de organizagdo e planeamento do tra- 344 — Contabilidade e fiscalidade . . . ... . 13 10.83 %
a’ho; flexibilidade ad 4 dife . - 342 — Marketing e publicidade .......... 8 6,67 %
/) Demonstrar flexi .11 ade adaptando-se a diferentes situagdes e 481 — Ciéncias informaticas. . . . . . .. .. ... 6 5.00 %
contextos profissionais; L ) ] 222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . . 5 417 %
g) Demonstrar uma conduta ética e socialmente responsavel. 322 — Biblioteconomia, arquivo ¢ documen-
. . tagdo (BAD). ........ ... i 5 4,17 %
7 — Areas relevantes para O Ingresso no curso: 341 — COMOBICIO . - v oo, 5 4.17 %
Uma das seguintes: 380 — DITEItO . ... eeeiieei 5 417 %
Economia 461 — Matematica. . ................... 5 4,17 %
Matematica 223 — Lingua ¢ literatura materna ... .. ... 4 3,33 %
Portugués 226 — Filosofiaeética ................. 4 3,33 %
0,
8 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso Toal 120 100,00 %
2018-2019 11 — Plano de estudos
) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagio e formagio gor;lponcn}c Anol Duragdo Horas Das quais Outras horas | correspondem de trabalho | Créditos
e formagdo curricular de contacto | de aplicagdo | de trabalho apenas totais
a0 estagio
(0] @ [€)) “ ©) (6) ™ ®) 8.0 ©=©+@®) | (10)
Comportamento Humano nas | 345 — Gestao e administragdo | Geral e cientifica | 1.° Ano| Semestral . . . 30 95 125 5
Organizagdes.
Direito Comercial. .. .. ... 380 —Direito ............ Geral e cientifica | 1.° Ano| Semestral . .. 45 80 125 5
Lingua Inglesa . ......... 222 — Linguas e literaturas es- | Geral e cientifica | 1.°Ano| Semestral ... | 30 95 125 5
trangeiras.
Lingua Portuguesa .. .. . .. 223 — Lingua e literatura ma- | Geral e cientifica |1.°Ano| Semestral ...| 30 70 100 4
terna.
Meétodos Quantitativos. ... 461 — Matematica......... Geral e cientifica | 1.° Ano| Semestral . . . 45 80 125 5
Contabilidade. .......... 344 — Contabilidade e fisca- | Técnica. ... .... 1.° Ano | Semestral . . . 45 45 80 125 5
lidade.
Fundamentos de Gesto. .. |345 — Gestdo e administragdo | Técnica. . ... ... 1.° Ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
Gestéo de Arquivos e Docu- | 322 — Biblioteconomia, arquivo | Técnica. . . .. ... 1.° Ano | Semestral . . . 30 15 95 125 5
mentagao. e documentacdo (BAD).
Gestdo de Recursos Humanos | 345 — Gestdo e administragdo | Técnica. .. . .. .. 1.° Ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
Logistica de Eventos . . . .. 342 — Marketing e publicidade | Técnica. .. ... .. 1.° Ano | Semestral . . . 30 15 45 75 3
Planeamento e Controlo de | 345 — Gestdo e administragdo | Técnica. . ... ... 1.° Ano | Semestral . . . 45 45 80 125 5
Gestao.
Principios de Marketing. . . | 342 — Marketing e publicidade | Técnica. . ...... 1.°Ano | Semestral ...| 45 30 80 125 5
Protocolo .............. 344 — Contabilidade e fisca- | Técnica. .. ..... 1.° Ano | Semestral . . . 30 15 45 75 3
lidade.
Aplicagdes de Gestdo Em- | 481 — Ciéncias informaticas | Técnica. ... .. .. 2.°Ano| Semestral ... | 45 45 105 150 6
presarial.
Comunicagdo nas Organi- | 345 — Gestdo e administracdo | Técnica. . ... ... 2.°Ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
. zagOes.
Etica e Deontologia Profis- | 226 — Filosofia e ética . . . .. Técnica. ....... 2.°Ano| Semestral ...| 30 15 70 100 4
sional.
Gestdo Comercial. . ... ... 341 — Coméreio . ......... Técnica. ....... 2.° Ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
Principios de Fiscalidade. . . | 344 — Contabilidade e fisca- | Técnica. .. .. ... 2.° Ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
lidade.
Técnicas de Negociagdo. .. | 345 — Gestdo e administragdo | Técnica. ... .. .. 2.° Ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
Estagio................ 345 — Gestdo e administragdo | Em contexto de |2.° Ano| Semestral . .. 750 650 750 30
trabalho.
Total .. .... 750 405 2250 650 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagdo e formacao de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.
Na coluna (3) indica-se a componente de formagao de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagio dada pelo Decreto-
-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro.
Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a defini¢ao constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008,

de 25 de junho.
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Na coluna (7) indicam-se as horas de aplicagdo de acordo com o disposto no artigo 40.°>-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagio dada pelo Decreto-Lei

n.°63/2016, de 13 de setembro.

Na coluna (8) indicam-se as outras horas de trabalho de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei

n.° 107/2008, de 25 de junho.
Na coluna (8.1) indica-se o0 nimero de horas dedicadas ao estagio.

Na coluna (9) indicam-se as horas de trabalho totais de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei

1n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (10) indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acumulagio de créditos), fixados
de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Despacho n.° 7423/2018

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de
margo, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro,
o pedido de registo da criag@o do curso técnico superior profissional de
Apoio em Cuidados Continuados Integrados, a ministrar pela Escola
Superior de Saude do Instituto Politécnico de Beja;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei
n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 63/2016, de 13 de setembro, conjugado com o disposto na alinea g)
do n.° 2 do Despacho n.® 7240/2016, de 2 de junho:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele faz
parte integrante, a criagdo do curso técnico superior profissional de Apoio
em Cuidados Continuados Integrados da Escola Superior de Satde do
Instituto Politécnico de Beja.

29 de maio de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Institui¢@o de ensino superior

Instituto Politécnico de Beja — Escola Superior de Saude

2 — Curso técnico superior profissional

T427 — Apoio em Cuidados Continuados Integrados

3 — Numero de registo
R/Cr 35/2018

4 — Area de educagdo e formagio

726 — Terapia e reabilitagdo

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigéo geral

Colaborar na prestacdo de cuidados continuados e no envolvimento
dos clientes com diferentes tipos de disfuncdo nas suas atividades
diarias, intervindo com criangas, adultos e idosos, em contexto indi-
vidual e/ou de grupo, sob a orientag@o de outros técnicos responsaveis
pelos contextos e/ou servigos, visando a promog¢do do bem-estar e
qualidade de vida.

5.2 — Atividades principais

a) Colaborar em estudos para melhorar as boas praticas;

b) Participar em dindmicas interrelacionais, familiares e institucionais;

¢) Acompanhar os clientes com diferentes tipos de disfuncdo em
diversos contextos de vida, formais ou informais;

d) Desenvolver agdes de promogao da saude e do bem-estar do cliente,
valorizando os seus interesses e atividades significativas;

e) Planear e organizar com o cliente as suas rotinas didrias, nomeada-
mente ao nivel da alimentagdo, vestuario, higiene e lazer no sentido de
promover a autonomia e melhoria da qualidade de vida, implementando
os conceitos tedrico-praticos aprendidos;

/) Promover a participacdo ativa do cliente no percurso terapéutico,
responsabilizando-o pelo seu processo de mudanga;

2) Garantir um ambiente seguro e facilitador do bem-estar do cliente,
em contexto domiciliario e institucional;

h) Planear a realizagdo de projetos, no sentido de dinamizar iniciativas
pessoais ligadas a sua formagao;

i) Colaborar na implementacéo de atividades, técnicas, procedimen-
tos e metodologias que visam o aumento da funcionalidade do cliente,
garantindo a utilizagdo eficiente dos recursos institucionais;

) Colaborar na realizagdo de atividades de prestacdo de cuidados
continuados, de dindmicas institucionais ou formativas, desenvolvidas
nas unidades ou servigos, de forma a garantir o seu bom funcionamento.
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6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimento abrangente do impacto na qualidade de vida das
pessoas com disfungéo;

b) Conhecimento abrangente acerca das normas de primeiros socorros
e suporte basico de vida;

¢) Conhecimento abrangente acerca do impacto psicologico no pro-
cesso de reabilitagao;

d) Conhecimento abrangente para a promogao da saude e qualidade
de vida nas pessoas com incapacidade;

e) Conhecimento aprofundado acerca da importancia da atividade
e da ocupagao;

f) Conhecimento aprofundado acerca das estruturas e fungdes do
corpo;

g) Conhecimento aprofundado acerca de questdes relacionadas com
a ética profissional;

h) Conhecimento aprofundado das normas e regras de seguranca
aplicadas ao proprio e ao cliente;

i) Conhecimento aprofundado das regras e procedimentos de manu-
ten¢do, higienizagao e controlo de equipamentos especificos;

j) Conhecimento especializado dos conceitos inerentes aos diferentes
ciclos de vida;

k) Conhecimento especializado do enquadramento legal da gestéo e
politicas de saude;

/) Conhecimentos abrangentes sobre a sequéncia de procedimentos
nas diferentes atividades a realizar com os clientes;

m) Conhecimentos abrangentes sobre cuidados em fim de vida;

n) Conhecimentos especializados associados a disfungdo no desem-
penho nos diferentes ciclos de vida;

0) Conhecimentos especializados sobre higiene e seguranga no tra-
balho;

p) Conhecimentos fundamentais acerca dos cuidados continuados
integrados a prestar no contexto da saude;

q) Conhecimentos fundamentais de incapacidade e impacto social
e ocupacional;

r) Conhecimentos fundamentais para a compreensdo e promogao de
dinamicas interrelacionais.

6.2 — Aptidoes

a) Aplicar atividades recreativas e de lazer com vista a promogao
da satde adequadas a cada ciclo de vida e tendo em conta a disfungao;

b) Atuar segundo as normas de ética mantendo uma conduta profis-
sional assertiva;

¢) Atuar segundo as normas e a legislagdo aplicavel a este tipo de
servigos, promovendo a seguranga e o bem-estar dos clientes e consi-
derando a gestdo de riscos;

d) Avaliar os fatores de risco inerentes ao desenvolvimento e imple-
mentacao dos varios procedimentos assistenciais, garantindo o bem-estar
e a seguranga dos clientes;

e) Executar técnicas de primeiros socorros e suporte basico de vida
em caso de necessidade;

/) Identificar as patologias com maior prevaléncia e principais dis-
fungdes no desempenho em cada ciclo de vida;

2) Identificar e aplicar os fundamentos das relagdes interpessoais;

h) Identificar e comunicar possiveis situagdes de risco decorrentes
do contexto ambiental ou humano;

i) Identificar os contextos especificos para a aplicagdo dos cuidados
continuados integrados;

j) Identificar, organizar e preparar os recursos necessarios para a
realizacdo das atividades de prestacdo de cuidados;

k) Implementar processos de avaliacdo da acdo que permitam identi-
ficar os fatores de sucesso ¢ as limita¢des observadas;

/) Operacionalizar atividades inerentes a saude e higiene adotando
procedimentos metodologicos adequados a cada ciclo de vida e tendo
em conta a disfun¢@o;

m) Organizar temporalmente a sequéncia de atividades a desenvolver
com o cliente;

n) Prestar cuidados de conforto e bem-estar em fim de vida;



